ofinanciado pelo E n t e r'
rograma Erasmus+
nido Eu ia _

CURSO DE EDUCACAO PARA O
EMPREENDEDORISMO PARA
FORMADOQORES 7
PROFESSORES DO EFP

Manual criado no ambito do projeto ENTER - Through
Entrepreneurship Education towards Improving the
Quality of VET

(2016-1-CZ01-KA202-024066)




Indice

INTRODUGAOD ..c.oiiitetieercrereseseeesesesesessesssessesessssessessessssesssssssssessesessesssssssessssessssenses 1
MODULO 1 — INOVAGAD . .....cuiererrerereretisesessesesesesessesessesessessssessessssessssessssessesessenes 2
MODULO 2 - TRABALHO EM EQUIPA E COMUNICACAQ ....corvrerereeerreererererenens 12
MODULO 3 - TOMADA DE DECISAQ ...coueeeerreenerrereeseseessssessssesessssssessssssessesesessssens 21
MODULE 4— GESTAO DE PROJETOS ....ccvvuererereerressesesesesssssssssesesessssssssssssesessasens 28
[ [0 1331 5 [ TSN 40

(201 = 1o o S 41



Introducao

O objectivo do projecto ENTER é promover a educacdo para o empreendedorismo,
respectivamente o empreendedorismo nas escolas secundérias, técnicas e profissionais, assim
como o intercambio de experiéncias com parceiros de outros paises — Letonia, Austria e Portugal.
Uma nova prioridade para as empresas europeias que visam aumentar a competitividade da
aplicacdo da educacdo para o empreendedorismo, bem como noutros tipos de escolas. O seu
objectivo, especialmente nos paises da UE, € fomentar as aptidfes e competéncias associadas a
pessoas que criam o proprio emprego. Em primeiro lugar, recomenda-se, em termos de
criatividade, inovacéo e capacidade de suportar riscos e planear e gerir 0s projetos. O objetivo esta
também em mudar as atitudes empreendedoras como todos 0s seus aspectos sociais, comerciais e
politicos.

Percebemos na analise do estado da arte nesta area dos paises envolvidos no projeto. Foi criado
um programa de formacdo especifico para professores de escolas vocacionais secundarias e
escolas vocacionais no ensino do empreendedorismo. O conteddo do curriculo pode ser
classificado em temas de ensino como a aplicacdo de campos existentes, 0 uso do ensino do
projeto, a organizacdo de reunifes e excursdes, etc. A educacdo para o empreendedorismo pode
ser integrada em varios cursos de formacao.

Este curso de formacdo estad focado em aumentar o conhecimento, aptiddes e competéncias dos
professores e da ferramentas e metodologia para o ensino de estudantes de escolas de EFP, EQF 3
e EQF 4, os principios do empreendedorismo.

A educacdo para o empreendedorismo € acentuada pela Comissdo Europeia como um factor-
chave para a competitividade numa economia globalizada e esta definida na estratégia "Europa
2020", na sequéncia da estratégia de Lisboa. Em janeiro de 2013, numa accdo de promocdo do
empreendedorismo (plano de acgéo para o empreendedorismo 2020), a Comissdo Europeia apelou
a todos os Estados-Membros para que se certifiquem de que o empreendedorismo €é incorporado
nos curriculos dos programas primarios, secundarios, terciarios e universitarios educacdao e
educacao de adultos até ao final de 2015 como uma competéncia fundamental.

O conceito de empreendedorismo deve ser entendido em um contexto mais amplo. A educagdo
empreendedora ndo deve ser confundida com os estudos econdémicos gerais, deve realmente ser
entendida como um conjunto de competéncias-chave que cada pds-graduacdo deve ter e deve
desenvolver constantemente. No contexto deste programa, esta questdo diz especialmente respeito
a capacidade de estabelecer objectivos realistas e alcancaveis a atingir através de estratégias
inovadoras de negdcios e de marketing.

A educacdo em empreendedorismo requer que os professores utilizem métodos de aprendizagem
adequados, como a aprendizagem de projectos, em que o conhecimento tedrico € combinado com
situacOes praticas do mundo real nas relagdes entre os sujeitos. Na fase de implementacédo, o
professor atua como conselheiro ou treinador.

A fim de desenvolver competéncias empreendedoras, € necessario acentuar a visao geral do aluno,
que incluira o contexto do assunto e 0s aspectos econdmicos. Em suma, o conceito de educacgao
empreendedora deve incluir o empreendedorismo e a criatividade como qualidades pessoais do
individuo, a preparacdo para o empreendedorismo como profissdo, bem como o
empreendedorismo como um valor social ou individual.

Neste manual ird encontrara uma versdo curta de todos os médulos. A versdo completa do curso esta disponivel online
gratuitamente no site: www.enter-info.eu.



MODULO 1 - INOVACAO
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RESULTADOS DE APRENDIZAGEM

Ap6s a conclusdo deste modulo, o0s
formadores ficardo com formacdo sobre
Design Thinking, Iniciativa, Criatividade,
Abertura e Flexibilidade e modelos de
Negodcio. Os formadores serdo capazes de
transmitir toda esta informacdo aos seus
formandos. Os materiais incluem, leitura
adicional, ferramentas interativas adicionais,
estudos de casos e videos informativos.

CONHECIMENTO

SKILLS

COMPETENCES

Principios basicos do design
thinking no empreendedorismo
Diferencas entre design e
design thinking

De que forma a iniciativa ajuda
0 empreendedorismo e a razao
de os empreendedores e
formadores precisarem de
iniciativa

Como a criatividade é
importante para 0s
empreendedores e de que
forma pode ajudar os
formadores

A importancia da abertura e
flexibilidade para os
formadores no seu trabalho
Quatro modelos de negdcio; a
caracterizacdo cada modelo e
0s seus desafios

Reconhecer a estrutura do
design thinking e ser capaz
de utiliza-lo

Ser capaz de incutir a
iniciativa nos estudantes
para que tenham um bom
desempenho

Ligar a mentalidade
criativa a mentalidade
empreendedora

Tornar-se mais flexivel no
trabalho

Analisar cada modelo de
negocio a fim de
determinar qual seria o
melhor para diferentes
situagdes de negdcio

Desenvolver o design
thinking nas suas salas
de formacéo e escolas;
Motivar os formandos a
ter mais iniciativa;
Explicar aos formandos,
como usar a criatividade
a seu favor;

Demonstrar como se
tornar mais flexivel
dentro e fora da escola;
Explicar como usar 0s
quatro modelos de
negocio e analisar qual
deles melhor se
adequaria as
necessidades individuais




BASE TEORICA

Design Thinking

O Design thinking esta no centro do desenvolvimento eficaz da estratégia e de alteragdes
organizacionais. Pode-se projetar a forma como se lidera, gere, cria e inova.

A forma de pensar do design pode ser aplicada a sistemas, procedimentos, protocolos, e
experiéncias de clientes/utilizadores.

O Design Thinking € um método utilizado por designers para resolver problemas complexos,
e encontrar solucGes desejaveis para os clientes. Uma mentalidade de design ndo esta centrada
no problema, estd focada na solucdo e orientada para a criacdo de um futuro desejavel. O
Design Thinking baseia-se na ldgica, na imaginacéo, na intuicdo e no raciocinio sistémico,
para explorar as possibilidades do que poderia ser - e para criar resultados desejados que
beneficiem o utilizador final (o cliente ou os formandos).

“O Design thinking pode ser descrito como uma disciplina que usa a sensibilidade e os
métodos do designer para combinar as necessidades das pessoas com 0 que €
tecnologicamente viavel e 0 que uma estratégia comercial viavel pode converter em valor do
cliente e oportunidade de mercado”. — Tim Brown CEO, IDEO

Uma estrutura para o Design Thinking Esta estrutura integra a resolucéo de
problemas criativos classicos (CPS)

1. Descoberta

Escolhe um tépico afirmativo, estratégico.

Relne os dades. Compreende e cria empatia

com as necessidades insatisfe itas.

2. Oportunidade de (re)estruturar
Procure padrdese percecdes.
Questione pressupostos. Estruture o
seu POV. Defina o seu ambito.

3. Incubar

Faga mudancas. Alimente o
cérebrocom varios estimules.
Medite. Durma sobre o assunto.

possibilidades. Perspetive um
futuro desejado. Crie em conjunto
em grupos diversificados. Torne as

4. Idealizar/iluminar

8. Iteragdo e Escala
Avaliar. Aprender. Criar. Inovar.

7. Entrega
Teste final. aprovacdo e lancamento.

6.Prototipo/teste rapido
Pense grande, aja pequeno, falhe
rapido; aprenda com utilizadores finais
e aperfeigoe.
5. Avalie/Refinaideias
Experimente. Explore possibilidades.
Perspetive um futuro desejado. Crie
em conjunto em grupos diversificados.
Torne as suas ideias visiveis.

© 2016 CreativityatWork.com

com métodos de arte e design.

O Design thinking apresenta uma
estrutura organizada para a
compreensdo e procura da inovacéo de
forma a contribuir para o crescimento
organico e acrescentar valor real aos
seus clientes.

O ciclo do design thinking envolve a
observacao para descobrir
necessidades néo satisfeitas dentro do
contexto e restrices de uma situacédo
particular, enquadrando a
oportunidade e o alcance da inovacéo,
gerando ideias criativas, testando e
aperfeicoando solugdes.



O diagrama ilustra a What and Why How
estrutura do design thinking
o/ A clear opportunity or brief x n\ A functioning and

1 H A question, vision or > ’
Crlada pelo The Des'gn statement of intent B - on which to base ideas proven concept
o 4 - e "‘!"

Council (UK), que descreve
0 processo de design em
quatro  fases  distintas:

Descoberta, Definicao,
Desenvolvimento e
Concluséo. llustra  as

etapas divergentes e
convergentes do processo
de design.

O Design thinking informa a inovagéo centrada no ser humano

A inovacdo centrada no ser humano comecga com o desenvolvimento de uma compreensao das
necessidades ndo satisfeitas ou ndo articuladas dos clientes ou utilizadores. “A fonte mais
segura de novas ideias que tém uma verdadeira vantagem competitiva e, portanto, maiores
margens, sdo as necessidades n&o articuladas dos clientes" - afirma Jeanne Liedtka (Batten
Briefings 2015), “A intimidade do cliente - um profundo conhecimento dos clientes e seus
problemas - ajuda a descobrir essas necessidades ".

O Design thinking minimiza a incerteza e o risco de inovagéo, atraindo clientes ou
utilizadores através de uma série de prototipos para aprender, testar e refinar conceitos. Os
criativos de design confiam nas ideias do cliente obtidas através de experiéncias do mundo
real, ndo sendo apenas dados historicos ou pesquisas de mercado.

Desenvolver capacidades de design thinking na sua empresa ou na sua sala de formacao

N&o tem que ser um designer para pensar como tal. Enquanto aprender a ser um bom designer
demora anos, pode pensar como um designer e projetar a forma como lidera, gere, ensina, cria
e inova. O design comeca com a definicdo de uma intencdo estratégica. Se estiver a tracar
uma estratégia, esta a fazer design.

Iniciativa

0 sentido de iniciativa e
empreendedorismo refere-se a capacidade
de um individuo transformar ideias em
acdo. Inclui criatividade, inovagdo e
tomada de risco, bem como a capacidade
de planear e gerir projetos para atingir
objetivos. Isto ajuda os individuos, nédo
apenas no seu quotidiano em casa e na
sociedade, mas também no local de
trabalho estando conscientes do contexto

do seu trabalho e sendo capazes de "m%ggmem
aproveitar oportunidades, e é uma base rawpixel.com
de Unsplash

para aptidbes e conhecimentos mais



especificos necessarios para aqueles que
estabelecem ou contribuem para a
atividade social ou comercial. Isto deve
incluir a consciencializagdo sobre os
valores éticos e promover a boa
governacao.

Conhecimentos, aptiddes e atitudes essenciais relacionados com esta competéncia

O conhecimento necessario inclui a capacidade de identificar oportunidades disponiveis para
atividades pessoais, profissionais e/ou comerciais, incluindo questdes de “quadro geral” que
apresentam 0 contexto em que as pessoas vivem e trabalham, tal como uma ampla
compreensdo do funcionamento da economia, e as oportunidades e desafios enfrentados por
um empregador ou empresa. Os individuos também devem estar cientes da posicdo ética das
empresas, e como estas podem ser uma for¢a para o bem, por exemplo através do comércio

justo ou através da empresa social.

Imagem de rawpixel.com em Unsplash

Iniciativa e Empreendedorismo

As aptiddes relacionam-se com a gestdo de
projeto pro-ativa (envolvendo, por exemplo a
aptiddo para planear, organizar, gerir, liderar e
delegar, analisar, comunicar, desvendar, avaliar
e gravar), representacdo e negociacdo efetiva, e
a aptidao para trabalhar quer como individual
quer em cooperagdo em equipas. A aptiddo para
avaliar e identificar os pontos fortes e fracos de
cada um, e avaliar e assumir riscos quando
necessario, é essencial. Uma atitude empresarial
¢ caracterizada por iniciativa, proatividade,
independéncia e inovacdo na vida pessoal e
social, tanto quanto no trabalho. Também inclui
motivacdo e determinacdo para atingir 0s
objetivos, sejam objetivos pessoais ou objetivos
em comum, inclusive no trabalho.

Para alcancar resultados no empreendedorismo, é preciso ter a iniciativa necessaria para fazer
as coisas. A alta iniciativa significaria maiores resultados. Se ndo existir desejo de fazer
negocios, entdo, obviamente, ndo se pode fazer um sucesso do empreendimento.

De que forma estdo interligados?

v Os niveis de motivacdo dos funcionarios sdo mais elevados. Um gerente que
demonstra uma elevada iniciativa na obtencéo de resultados também incentivara os

seus funcionarios a fazer o mesmo.

v Maiores lucros podem ser alcangados. Iniciativa para obter bons resultados em bons
lucros. A equipa tera um bom desempenho.
v Os objetivos podem ser atingidos. E preciso ter uma iniciativa substancial para

alcancar metas.



v A iniciativa faz sentir positivo. O impulso para fazer coisas faz com que se sinta muito
empreendedor e a equipa sente-se feliz no seu ambiente de trabalho. Estar feliz
significa melhores resultados.

v A iniciativa também tras novas ideias para gerar mais negocios.

v A iniciativa também pode repor fracassos, no sentido em que pode encorajar 0
proprietario de um negocio a enfrentar o fracasso e a tentar vencer novamente.

E necessaria iniciativa para atingir resultados?

Deve incutir a iniciativa para que a sua equipa ou formandos tenham um bom desempenho.
Uma fraca abordagem pode resultar em poucos lucros/resultados, e o projeto/negécio pode
mesmo acabar. A iniciativa tem que ser elevada para se atingirem resultados positivos.

A iniciativa é essencial para gerir um projeto/negdcio. O sucesso no projeto/negocio pode ser
alcancado se todos os elementos da equipa demonstrarem muita iniciativa para um bom
desempenho. Do mesmo modo — 0 sucesso nos estudos pode ser alcancado se todos 0s
formandos nas sessdes de formagdo mostrarem iniciativa e estiverem interessados em ter um
bom desempenho.

Criatividade

Criatividade e Empreendedorismo

Uma observagdo minuciosa do processo
empresarial mostra que o pensamento criativo é
a “aptidao” que um empreendedor tem que ter
para a criagdo de novas ideias. A criatividade
permite que uma pessoa desenvolva processos
interessantes, 0 que trds muitas vantagens aos
empresarios.

Mas exatamente o que faz com que a
criatividade seja tdo crucial e importante na vida
profissional de um empreendedor?

Imagem de Atilla_Taskiran em Unsplash

A criatividade leva ao sucesso:

Criando novas ideias para ter vantagem competitiva. Todo o processo de empreendedorismo
esta enraizado na criacdo e exploragdo de novas ideias. Quando um empresario é capaz de gerar
uma nova ideia que é viavel e eficiente, isso lhe da uma vantagem sobre a concorréncia. A
capacidade de explorar diferentes nichos é como uma habilidade aprendida ou um recurso que
individuo possui.

Pensando em novas formas de desenvolver o seu produto e melhorar o negécio. A
criatividade ajuda a desenvolver novas formas de melhorar um produto ou servigo existente e
otimizar um negécio. Ha sempre margem para melhorias nos resultados de uma empresa; E o
empreendedor criativo que pode avaliar como fazé-lo.

Pensar o impensavel. A criatividade requer imaginacdo para produzir as ideias mais obscuras. A
imaginacdo é necessaria para atravessar o limite do "usual" e do "normal™ ou para pensar
criativamente. Isto permite aos empresarios pensar além das solucdes tradicionais, criar algo
novo, interessante, versatil €, no entanto, ter sucesso potencial.

Encontrar padrdes semelhantes em diferentes areas. Por vezes, ao seguir uma rotina ou um
habito, o processo de reflexdo também segue a linha desses processos estabelecidos. A



criatividade permite as pessoas ligarem assuntos diferentes e ndo relacionados e concretizar ideias
empresariais de sucesso. Combinar diferentes campos cria intersecdes interessantes que criam
novos nichos. A maioria das pessoas tem medo de juntar areas diferentes, mas as ideias mais
interessantes provém da colisao entre campos diferentes.

Desenvolver novos nichos através da criatividade e do empreendedorismo. No
empreendedorismo, é importante que novos aspetos dos negdcios tradicionais sejam explorados.
Isto pode ser na forma de mudar o método de fabrico do produto ou de entrega do servigo ou
como eles sdo fornecidos ao utilizador. Todas estas areas podem criar um nicho com um grande
potencial nos negocios.

Empreendedorismo e criatividade — como estdo ligados entre si?

J& avaliamos que os empresarios podem atribuir o seu sucesso a criatividade. Mas o que liga
exatamente o empreendedorismo a criatividade?

v Os empreendedores ligam a mente criativa e a mente do negdcio.

No mundo de hoje, devido a globalizacdo e a industrializacdo excessiva, 0s produtos sdo
fabricados e exportados para mercados internacionais. Como resultado, ha um acesso mais facil a
todos os produtos, em todos os lugares. O consumidor tem acesso a varios tipos de produtos que
variam em tipo e qualidade. Entdo, o que faz um empresario num mercado inundado com
produtos? Como pode alguém pensar em fabricar e fornecer um produto em mercados onde 0s
consumidores ja tém suas preferéncias confiaveis e tantas opcdes para escolher? Como podemos
fazer com que um produto se destaque do resto?

Uma mente criativa responde a todas essas questdes. A criatividade ajuda-nos a pensar em como
melhorar as praticas comerciais existentes. Uma marca pode estar muito estabelecida e ser muito
popular entre os consumidores, mas ha sempre algo que pode ser feito de uma forma diferente e
melhor. Uma mente criativa € como um artista que cria padrées novos e excitantes em tela. A
criatividade pode apresentar as ideias mais impensaveis e trazer a inovacdao para as praticas
existentes.

A criatividade é simplesmente a capacidade da
imaginagdo. A imaginacdo leva alguém a
alcangar &reas nunca antes exploradas. Em
termos comerciais, a imaginagdo sozinha é o que
é conhecido como "pensar criativamente".

Usando a imaginacdo, um empresario pode
deixar de lado as normas praticas e pensar em
algo criativo e inovador.No entanto, uma mente
criativa tem que ter aptiddes empresariais para
dar vida a essas ideias criativas num ambiente
3 de negdcios. Um empresario avalia os requisitos
de como executar uma ideia, analisando o0s
recursos  disponiveis Versus 0S  recursos
necessarios, como estabelecer uma nova
empresa e como gera-la. Um empresario projeta
modelos de negdcios que podem apoiar e
executar ideias inovadoras em primeiro lugar.
Um empresario estabelece o aspeto da “ciéncia"
sobre como dar vida a criatividade artistica.
Portanto, um empreendedor constréi uma ponte
entre 0 g@énio criativo e uma abordagem
comercial tradicional.

Imagem de Rob Bye em Unsplash



Existem indicadores que significam o pensamento criativo de um empreendedor de sucesso.
A criatividade da a um empreendedor uma vantagem competitiva, mas como avaliar se eles
sdo suficientemente criativos ou ndo? Seguem-se as caracteristicas indicativas de um
empreendedor criativo:

v

Um empreendedor adere a regras e principios apenas quando acrescenta valor a empresa e
tem potencial para atrair mais clientes.

Um empresario experimenta as suas ideias como primeiro passo. O segundo passo, €
aprender com a experiéncia e o terceiro passo € a implementacéo do que aprendeu.

Um empreséario tem menos medo de perder e estd sempre interessado em experimentar
novos negocios.

O empreséario ndao tem medo da criatividade e acredita que as ideias criativas s6 ajudarao a
sua empresa.

Um pensador criativo inspira-se em novas ideias em todas as areas que estejam direta ou
indiretamente relacionadas com a empresa.

Um empresario ndo tem medo de ir além da industria e entrar em novos mercados. Isto
abre uma ampla gama de oportunidades para formular novos nichos.

Todos os produtos e servicos ndo sdo bons o suficiente e podem ser melhorados. Um
empreendedor percebe isso muito bem.

Um pensador criativo estd interessado em juntar coisas totalmente opostas para criar
novos produtos ou Servigos.

Um empresério cria novos produtos para Servigos existentes e novos Servigos para
produtos existentes.

As ideias criativas vém mais rapidamente quando alguém ndo tem medo de apreciar novas
ideias independentemente de quem as teve.

Um empreendedor partilha uma ideia e esta aberto ao feedback que melhore e aperfeigoe a
ideia.

A criatividade vem de aprender coisas diferentes, quer elas estejam relacionadas com a
industria ou n&o.

Esses indicadores mostram que o empreendedorismo e a criatividade andam de méos dadas. Os
empresarios sdo mais flexiveis e procuram mais as melhorias do que a perfeigéo.



Imagem de Chris Adamus em Unsplash

A criatividade tem que ser estruturada
Apesar de toda a flexibilidade para empreender
novos negadcios, a criatividade exige uma certa
estrutura para uma execucdo bem-sucedida. No
entanto, demasiada estrutura rouba toda a
esséncia do processo. A chave reside em ter uma
abordagem rigorosa em relacéo ao trabalho sem
ser muito rigida. Os investigadores dizem que a
criatividade funciona melhor com duas
abordagens distintas: convergente e divergente.
Uma abordagem convergente é focada e procura
uma solucdo Unica usando a informacdo
disponivel. No entanto, o pensamento divergente
funciona para criar muitas ideias criativas em
diferentes direces.

O pensamento criativo ndo € a Unica aptiddo necessaria para o empreendedorismo.

A discussdo até agora levou-nos a pensar que o empreendedorismo esta profundamente
enraizado em certas aptidGes basicas: criar novas ideias e ter a capacidade de assumir riscos
ao executa-las. No entanto, deve-se perceber que esta ndo € a Unica aptiddo necessaria para a
execucdo bem-sucedida de uma ideia. Criar uma ideia pode ser facil, executd-la com sucesso
pode ser uma tarefa dificil. O que torna alguém um empreendedor de sucesso? Por que razéao
algumas pessoas reconhecem as oportunidades que existem a sua volta e outras ndo? Serdo
geneticamente diferentes? Ou terdo uma perspetiva diferente para lidar com as coisas?

Pode ndo haver respostas conclusivas para essas questdes, mas 0s investigadores apontaram
algumas éreas para as quais um empreendedor deve ter algum conhecimento. Essas areas so:

1. Caracteristicas pessoais. Os atributos pessoais ajudam os empresarios de varias maneiras.
Otimismo; visdo, autocontrolo; e ter iniciativa, persisténcia, tolerancia e resiliéncia sao as
caracteristicas que destacam um empreendedor e tém a capacidade de manobrar projetos.

2.

Aptiddes interpessoais. Um empreendedor tem que interagir com pessoas a Varios niveis.

Isso exige que tenha excelentes aptiddes interpessoais. A comunicacgéo, a lideranca, a
motivac&o, as relagdes pessoais, as aptiddes de negociacdo e a ética sdo atributos
indispensaveis num ambiente empresarial muito dindmico.

Pensamento critico. Um empresario deve ser o seu proprio critico. Deve haver uma boa

observacao de varios aspetos de uma ideia para que possa ser aperfeicoada antes da sua
implementacdo. Muitos esforcos futuros podem ser salvos se uma ideia for analisada
criticamente, e mais ninguém pode fazé-lo melhor do que o proprio empresario.

Aptiddes praticas. Essas aptiddes sdo necessarias na fase de implementagédo e gestdo de
ideias da empresa. Um empreendedor deve ser capaz de planear e organizar metas e
tarefas. Deve haver uma tomada de decisdo efetiva e acompanhamento critico em varias

etapas do processo.



Abertura e Flexibilidade

Um poeta do século XVIII, Robert Burns, escreveu “Os melhores planos de ratos e homens
geralmente correm mal.” Quando as coisas ndo correm conforme planeado no seu trabalho,
consegue alterar o plano para se ajustar as circunstancias? Ou reage e permite que as
circunstancias afetem negativamente o seu comportamento? Aprender a tornar-se flexivel e
com abertura & mudanca pode afetar a sua carreira profissional de forma positiva. De seguida,
sdo apresentadas medidas sobre como mudar o plano antes que o plano esteja diferente do
esperado.

v" Como se tornar mais flexivel no local de trabalho

A flexibilidade tornou-se uma palavra-chave no ambiente de trabalho atual. Uma expressao
atemporal que se aplica adequadamente a este cenario é que uma arvore rigida e inflexivel
ndo sobrevivera aos ventos furiosos da tempestade. Essa € uma imagem de palavras perfeita
para o que a flexibilidade realmente significa. Se é flexivel no local de trabalho, é capaz de
responder e ndo reagir a ambas as pessoas e mudar as circunstancias. As etapas a seguir irdo
ajuda-lo a tornar-se mais flexivel e aberto a mudancas no local de trabalho. (saiba mais no
curso de formacéo na plataforma: www.enter-info.eu).

Modelos de empreendedorismo

As empresas descobriram 4 formas de construir o negocio desde o interior da sua
organizacdo. Cada abordagem fornece certos beneficios - e levanta desafios especificos. Os
CEOs falam sobre o crescimento; os mercados exigem isso. Mas 0 crescimento organico
rentavel é dificil. Quando os principais neg6cios comecam a marcar, as pesquisas referem que
menos de 5% das empresas recuperam taxas de crescimento de pelo menos 1% acima do
produto interno bruto. A criacdo de novos negdcios, ou o empreendedorismo corporativo,
oferece uma solucdo cada vez mais potente. De acordo com uma pesquisa recente, as
empresas que colocam maior énfase na criacdo de novos modelos de negdcios aumentaram as
suas margens operacionais mais rapidamente do que a concorréncia.

Quatro Modelos

Especifico Duas dimensdes sob o controlo direto da
gestdo diferenciam a forma como as
empresas abordam o empreendedorismo
corporativo. Juntas, as duas dimensdes
geram uma matriz com quatro modelos

O dominantes:  oportunista, capacitador,
advogado e produtor. (para saber mais
aceda ao curso de formacdo na
plataforma: www.enter-info.eu)

Ad Hoc

Difuso PROPRIEDADE Focado
ORGANIZACIONAL
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MODULO 2 - TRABALHO EM EQUIPAE

COMUNICACAO
(12 licGes)

ﬂ B | (§
» s “‘f’{’,’: ) ‘ N A ”::: % ”

Este modulo visa fortalecer as aptiddes dos
formandos para uma comunicagdo e
cooperacdo bem-sucedidas com o0s outros,
apoiando 0s seus processos interpessoais que
se  desenvolvem em  situacbes de
comunicagdo, conflitos e em colaboragéo

Imagem de rawpixel em Unsplash

com outros.

RESULTADOS DE APRENDIZAGEM

CONHECIMENTO

APTIDOES

COMPETENCIAS

v Aspetos da comunicagao
verbal, ndo-verbal e para-
verbal

v Diferentes estilos de
comunicagao

v Causas e expressoes de
conflitos

v"Indicadores de um bom
trabalho em equipa

v Indicadores de stress

Avaliar os fatores que afetam
0S processos de comunicagdo
Aplicar diferentes estilos de
comunicacgao em interacao
com outros

Utilizar estilos de resolugédo
de conflitos

Avaliar préticas de um bom
trabalho em equipa
considerando a sua propria
posicao

Reconhecer fatores de stress

Modificar o comportamento
de acordo com a
comunicagdo e 0 ambiente
social

Interpretar mensagens
transmitidas e lidar com elas
de uma forma sensivel e
apreciativa

analisar processos de
resolucdo de conflitos
organizar o trabalho em
funcdo das tarefas e prazos
comuns dos grupos
selecionar métodos de
gestdo do stress
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BASE TEORICA

Comunicagéo - Introducao

De acordo com a comissdo Europeia, a
comunicacdo &  considerada  uma
competéncia chave. Descreve “(...) a
capacidade para expressar e interpretar
conceitos, pensamentos,  sentimentos,
factos e opinibes de forma oral e escrita
(ouvir, falar, ler e escrever) e interagir
linguisticamente de forma apropriada e
criativa numa gama completa de contextos
societarios e culturais.”

Imagem: Comunicagao https://pixabay.com/de/gruppe-team-sprechblasen-
2537395/

Os beneficios de gerir a comunicacdo efetivamente sdo, por exemplo, melhores aptidfes
relacionadas com o didlogo e a cooperagdo, bem como o desenvolvimento de uma atitude
positiva em relacdo aos outros.

A comunicacdo é um processo complexo. As pessoas comunicam com palavras, com a voz e
com o corpo. Além disso, tém varias formas de comunicacédo verbal, ndo-verbal e para-verbal.
Por exemplo, os estilos de comunicacdo verbal podem ser caracterizados por mostrarem
emoc0Oes para criar um relacionamento. Outros preferem mostrar respeito ao espaco de outra
pessoa e proteger a harmonia da relacdo, ndo mostrando sentimentos. Nos capitulos seguintes,
ser-lhe-a apresentado o tdépico "comunicacdo” com um modelo tedrico. Além disso, 0s
diferentes tipos de comunicacdo (comunicacdo verbal, ndo verbal e para-verbal) e estilos de
comunicacdo serdo explicados.

Modelo de comunicacao

Existe uma variedade de modelos e conceitos sobre comunica¢do. Um modelo bem conhecido
é 0 de Shannon e Weaver. E um dos modelos mais simples e é geralmente aplicado em varias
teorias de comunicagéo.

Este modelo descreve o processo de comunicagdo entre o seu emissor e 0 seu recetor, levando
em consideracdo as etapas da mensagem. Ao analisar este processo, fica claro que podem
surgir mal-entendidos durante este processo devido a sua complexidade. Desta forma, a
comunicacgéo pode ser adaptada para ser mais eficaz.

O modelo foi inicialmente desenvolvido para melhorar a comunicacdo técnica, mas gracas a
sua simplicidade (que também pode ser um ponto critico), foi posteriormente aplicado a um
contexto mais amplo no campo da comunica¢do. Um campo para uma possivel aplicagdo sua
é descrito no estudo de caso.

! http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=URISERV:c11090
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Fonte de

~ i il Destino
Informagiio Emissor Recegoo

Descodificador Recetor

Codificador

® @

111

Barulho

FEEDBACK

Imagem: Shannon e Weaver Modelo de Comunicagéo
Adaptado de: http://communicationtheory.org/wp-content/uploads/2011/06/shannon_weaver_model.jpg

O "emissor" ¢é a fonte (informacdo) da mensagem. A informacdo é "codificada”, o que
significa que a informacéo é convertida, isto €, em sinais (telefone), mas também num texto
e/ou imagem.

As mensagens sao transferidas do codificador para o descodificador através de um "canal”.
Para um entendimento mutuo, é importante que o canal apropriado seja escolhido pelo
emissor para chegar ao recetor. Durante este processo, as mensagens podem ser desviadas ou
afetadas por um "ruido". Esse ruido pode ser fisico, como o ruido do trafego, que desvia o
processo e faz com que o emissor ndo receba a mensagem correta, e também que tenha uma
interpretacéo diferente.

O "Recetor" é o destino das informacgdes do emissor. Com base na mensagem descodificada,
0 recetor envia 0 seu retorno ao remetente. Se a mensagem for desviada pelo ruido, afeta o
fluxo de comunicacdo entre o emissor e o recetor. Também depende da motivacdo do emissor
e da capacidade de compreender a informagdo. Portanto, o emissor deve reforgar a sua
mensagem para facilitar a sua compreensdo, ou seja, através de redundancias, linguagem
corporal apropriada e a escolha do canal certo.?

Tipos de comunicagéo

O termo comunicagdo ndo se limita a troca de informag@es por interacdo verbal, inclui aspetos
como énfase de termo (para-verbal) e linguagem corporal (ndo verbal). Aprender e praticar a
comunicacgdo significa compreender como pessoas diferentes agem, comunicam e véem o
mundo a sua volta.

A comunicacdo verbal significa a comunicacdo através de palavras, que varia de pessoa para
pessoa. Cada pessoa tem um meio de comunicacdo preferido com base em valores, crencas,
cultura, etc. A comunicacao para-verbal descreve aspetos de comunicagdo que geralmente néo
sdo considerados parte do sistema de linguagem, mas abrangem o espetro da voz com a qual
uma mensagem é expressa. A comunicacdo para-verbal inclui:

2 Traut-Mattausch, Frey, Dieter (year n.a.): Kommunikationsmodelle. https://Awww.uni-
muenster.de/imperia/md/content/psyifp/aeechterhoff/wintersemester2011-
12/vorlesungkommperskonflikt/trautmattauschfrey_kommmodelle_handbkap2006.pdf
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e Campo vocal

e Volume

e Enfase de palavras ou frases
e Tempo de falar

e Melodia da fala

A definicdo de comunicacdo ndo-verbal inclui aspetos relacionados com a linguagem
corporal, tais como movimento, posi¢do, gestos ou expressdes faciais. Para uma melhor
compreensdo, € importante saber que a comunicacao nao-verbal geralmente néo € intencional
e depende do individuo e da cultura. Por exemplo: na maioria dos paises europeus, o0 contato
visual comunica respeito e status em conversas, enquanto em alguns paises asiaticos, o0
contato visual é bastante evitado

Estilos de comunicacao

A forma como as pessoas comunicam € individual. Como mencionado no capitulo anterior,
depen-de do seu contexto, do genero, da cultura, etc. Pode saber mais sobre estilos de
comunicagdo na formagao online (www.enter-info.eu).

Para além de diferentes estilos de fala, ficar em siléncio e mostrar atengdo sdo também
aspetos importantes de comunicacdo bem-sucedida. A chamada escuta ativa exige varias
capacidades para compreender o que uma pessoa tenta comunicar.

Algumas dicas para praticar e melhorar as suas
capacidades de escuta ativa:
v' Fixe os seus olhos na pessoa que estd a falar e
concentre-se no que esta a ser dito
v Observe a linguagem corporal e gestos
v' Use a linguagem corporal e uma cara amigédvel para
mostrar que esta a ouvir

Imagem: https://pixabay.com/de/feedback- v Oica sem interromper
gedankenaustausch-2466835/

v Faga perguntas para se certificar que percebeu.

Conflitos e gestao de conflitos

De acordo com varias teorias, 0s conflitos surgem de

M B interesses divergentes, competicdo pelo poder e

_ Conflict || Colnseling>> recursos, da estrutura da sociedade e suas instituicoes,

| —— bem como da desigualdade social.> Cada conflito é

Unico na sua intensidade e matéria, mas muitas vezes

partilham caracteristicas comuns como raiva

_ _ emocional e frustracdo, medo, falta de comunicacéo,
Imagem: https://pixabay.com/de/beratung-verkehrszeichen- L. " 4
541439/ escolhas estratégicas para negociagao, etc..

3 Der Konflikt im Gesprach. Leitfaden fur Konfliktsituationen und konflikttrachtige Gespréche, Best Institut 04/2016 (Fonte interna)
* IPRAJUNECSO 1994
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Compreensao dos conflitos

Compreender os conflitos € um pré-requisito fundamental para a sua resolucdo. Resolver um
conflito, ndo so6 requer o uso de varios métodos ou técnicas, mas também algumas formas de
pensar, valores fixos, capacidades analiticas e interpessoais e um foco e reflexdo claros.

A resolucdo de conflitos é um processo dinamico, que tem qualquer solucdo geral. Para
conflitos sociais (interpessoais), a resolucdo exige atitude cooperativa, comunicacdo e,
idealmente, os mesmos valores ou acordos.®

Fatores dos conflitos

Um importante fator de conflitos € a comunicacdo. Uma comunicacéo insuficiente, diferentes
percecgdes e estilos de comunicacdo podem levar a mal-entendidos e a conflitos. Por outro
lado, a comunicacdo é essencial para a resolucdo de conflitos. Quando as pessoas comunicam
entre si, interagem num nivel factual e num nivel interpessoal. Enquanto o primeiro diz
respeito ao tema da discussdo, o Ultimo expressa a relacdo entre as pessoas. A relacdo
interpessoal tem um impacto ainda maior na interacao.

Outro possivel fator de conflitos sdo valores diferentes. Os valores refletem principios e
convicgdes. Se os conflitos forem percebidos como questdes de valor, as partes serdo
particularmente sensiveis. Comparaveis a comunicacdo, os valores podem causar conflitos,
mas podem também promover a sua resolugdo, ou seja, a consciencializacdo de diferentes
valores, bem como da vontade de encontrar valores comuns, obriga a uma resolucéo entre as
duas partes.

Além dos fatores interpessoais, fatores externos, como a falta de recursos ou um processo de
tomada de deciséo importante, podem levar a um clima de potencial conflito.

Dimensodes do conflito

Dimensdo cognitiva: Expressdo na percecdo. A
percecdo é um aspeto importante na compreenséo
dos conflitos. Um conflito ocorre quando existe a
percecdo de um conflito. Isso significa que pelo
menos uma das partes perceciona uma
controveérsia. Mais no curso online.

Dimensdo emocional: Expressdo nos sentimentos.
As controvérsias estdo ligadas a reagdes
emocionais como raiva ou tristeza. Mais no curso s
online. cognitiva comportamental
Dimensdo comportamental: Expressdo na acdo. A

dimensdo comportamental dos conflitos esta N
relacionada com as a¢des que se tomam para Imagem: Dimensdes do conflito
expressar 0s sentimentos, defender pontos de

vista e tornar a propria percecdo mais clara.®

Mais no curso online.

Dimensdo

5 Der Konflikt im Gesprach. Leitfaden fur Konfliktsituationen und konflikttrachtige Gespréche, Best Institut 04/2016 (Fonte interna)
6 Der Konflikt im Gespréch. Leitfaden fiir Konfliktsituationen und konflikttrachtige Gesprache, Best Institut 04/2016 (Fonte interna)
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Resolucéo do conflito

O pré-requisito para resolver conflitos é compreendé-los. Em primeiro lugar, significa
entender a natureza das partes, as suas respectivas aspiracdes, interesses, valores e
necessidades, os pontos de vista de cada um e a dindmica da interacéo envolvida.

Além disso, tem que ser assegurado que todas as partes estdo interessadas na resolugdo do
conflito. Idealmente, a resolucdo de conflitos é uma situacdo vantajosa para ambos. Na
realidade, esse objetivo nem sempre é possivel alcancar. Para um resultado satisfatorio, todos
os fatores e pontos de vista que suportam o processo de resolucdo, mas também aqueles que
sdo obstaculos potenciais para a sua implementacdo harmoniosa.

Através de uma identificacdo conjunta de problemas, eles tornam-se problemas partilhados
para todos os participantes, o que promove a colaboragéo construtiva para resolvé-los.’

Este modelo para estilos de
resolucdo de conflitos, concebido
por Thomas e Kilmann, mostra as
tendéncias numa matriz
bidimensional. Os eixos da matriz
representam a orientagdo da
solucéo para a "assertividade"”, que
representa os proprios interesses, e
"cooperatividade”, que representa
0s interesses dos outros. Mais no
curso online www.enter-info.eu.

Trabalho em equipa

Assertividade

Alta

Baixa

Colaborar

Competir

Comprometer

Acomodar

Baixa Alta

Imagem: Teamwork. https://pixabay.com/de/teamwork-team-

zahnrad-tafel-kreide-2499638/

7IPRA/JUNECSO 1994

Cooperatividade

Imagem: Instrumento de Modo de Conflito Thomas-Kilmann (TKI) (TKI)
Adaptado de: Der Konflikt im Gesprach. Leitfaden fir Konfliktsituationen und
konflikttrachtige Gesprache, Best Institut 04/2016 (Fonte interna)

Existe uma variedade de conceitos relacionados
com a definicdo de trabalho em equipa. A
organizag&o do trabalho que utiliza o trabalho em
equipa pode-se referir a uma ampla gama de
possibilidades, como circulos de qualidade,
equipas multifuncionais, equipas de autogestdo
ou equipas virtuais. Muitos empregadores
oferecem trabalho em equipa com diferentes
graus de autonomia.

Para o trabalho bem-sucedido e eficiente em
equipas, é preciso considerar que cada membro
tem um estilo de comunicacdo individual e que
existem diferencas nas convengbes ao dar
feedback e discordar publicamente.
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A melhor maneira de garantir um processo positivo numa equipa é criar condigdes iniciais
que criem a equipa para 0 sucesso. Pode ser considerado benéfico ter uma direcdo
convincente. Os membros estdo esclarecidos sobre as suas tarefas e responsabilidades e tém
acesso as informagdes e recursos de que necessitam para realizar o trabalho com sucesso.
Dado os desafios integrados que essas equipas enfrentam, é essencial ter nessas equipas
pessoas curiosas, flexiveis, pensativas e 0 mais emocionalmente estavel possivel.

Em caso de conflitos, o seu enderegcamento imediato suporta a escalada, uma vez que o
problema/mal-entendido ndo ¢é exagerado nesta fase. Os grupos ainda funcionam melhor se as
suas ligacOes pessoais estiverem estabelecidas. Os interesses ou pontos de vista comuns

podem evitar conflitos.

Comunicagao

aberta
Cumprir as
i Respeito e ‘ é regras
apoio mutuo coletivas
estabelecidas
s -
- Caracteristicas

l de um bom

Participacédo . trabalho em Tomada de

de todos os . decisdo
membros eq ul pa coletiva
s Formas
Objetivos comuns para
comuns atingir os
objetivos

Gestdo do stress

Imagem: Gestdo do Stress. https://pixabay.com/de/katze-kater-

Imagem: Caracteristicas do bom trabalho em equipa

O stress pode ser definido como uma reagdo a
diferentes exigéncias internas e externas que
suportam a percecéo de desconforto e pressio. E
0 estado que é consequéncia de agressdes inter-
nas ou externas. Estas sdo reconhecidas como
"ameagas" que levam a uma libertacdo de hormo-
nas. Isso significa que diferentes sistemas
corporais mostram reacGes e influenciam as
emocoes e 0 comportamento de uma pessoa.®

stubentiger-mieze-2360863/

8 https://psychologydictionary.org/stress/
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Efeitos psicoldgicos do stress: Aumento da frequéncia cardiaca, pressao arterial e

transpiracdo. O stress permanente provoca doencas cardiacas e enfraquece o sistema
imunoldgico e pode levar a vérias doencas.

Efeitos comportamentais do stress: Irritagdo, excitacdo, estilo de vida excessivo e néo

saudavel.

Efeitos psicoldgicos do stress: A interacdo e o trabalho com os outros torna-se mais dificil,

percecéo seletiva, diminuicdo da capacidade de tomar boas decisdes, ansiedade e depresséo.

Os

fatores que causam stress sdo
individuais, porque dependem da percecéo
do stress. As agres-sdes podem surgir do
proprio individuo, do meio ambiente ou de
outras pessoas’. Mais no curso online
www.enter-info.eu.

o

Falta de
capacidade
para delegar

Problemas
financeiros

\

p—

Polui¢cdo

\sonora

Perfecionismo

S

Pressdo do

\tempo

Imagem: Causas do stress

FERRAMENTAS DINAMICAS

Estao disponiveis no curso online em www.enter-info.eu
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Estdo disponiveis no curso online em www.enter-info.eu
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https://www.uni-muenster.de/imperia/md/content/psyifp/aeechterhoff/wintersemester2011-12/vorlesungkommperskonflikt/trautmattauschfrey_kommmodelle_handbkap2006.pdf
https://www.uni-muenster.de/imperia/md/content/psyifp/aeechterhoff/wintersemester2011-12/vorlesungkommperskonflikt/trautmattauschfrey_kommmodelle_handbkap2006.pdf

MODULO 3 - TOMADA DE DECISAO

(12 licGes)

O objetivo do modulo €é fomentar o
desenvolvimento de competéncias
empreendedoras nos alunos no contexto
educativo. Os formadores estardo preparados
para levar os alunos a serem capazes de
definir objetivos realistas que possam atingir
através da tomada de decisdo. Os formadores
serdo capazes de desenvolver um projeto
transformado em unidades de aprendizagem,
escolher métodos de ensino apropriados de
acordo com a formagéo a implementar. Os
formadores conseguirdo definir a avaliacéo
da eficécia do ensino.

S —

Imagem de Maarten van den Heuvel em Unsplash

RESULTADOS DE APRENDIZAGEM

KNOWLEDGE

SKILLS

COMPETENCES

v

Compreenda o que é
tomada de decisdo e
porque € importante
Descreva estilos
individuais de tomada
de decisao

Descreva estilos de
tomada de decisdo em

grupo

v/ escrever um projeto

simples incluindo a
definicdo de objetivos,
cronograma e custos
relacionados;

v’ criar um plano de

formacg&o para um
determinado tema
incluindo a capacitacdo

v

v

v Descreva 0s 7 passos
no processo de
tomada de deciséo

v Descreva 0 modo de
avaliagdo da eficacia
da aprendizagem

para a gestdo do projeto;

v

definir o objetivo do
projeto em
cooperagdo com a
equipa técnico-
pedagbgica;
transformar o ambito
do projeto em
unidades de
aprendizagem,
escolher métodos de
formacdao apropriados
aos cursos lecionados;
estabelecer uma
forma de avaliar a
eficacia do ensino.
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BASE TEORICA

Lema: "Tomar decisfes sem alternativas é o0 movimento desesperado de um jogador".

P. F. Drucker

O que ¢é tomada de decisdo?

O que é tomada de decisdo? A primeira
vista, a questdo parece ser simples, mas a
resposta ndo € tdo facil quanto parece. Devo
pensar em que medidas devo tomar antes de
tomar uma decisdao? E se eu tiver que decidir
como um membro da equipa em cooperacdo
com outras pessoas? Assim, posso perceber a
tomada de decisdo como um processo em

que escolho deliberadamente vérias
alternativas.

A tomada de decisdo é uma competéncia
fundamental no local de trabalho e é
particularmente importante se quiser ser um
lider eficaz. Todos nds temos que tomar
decisOes constantes. A tomada de deciséo é a
chave para nossa vida pessoal e também é o
nacleo do trabalho de executivos,
empreendedores e mesmo na resolucdo de
problemas.

Todos nos temos de lidar com a tomada de decisdo - decidimos com base em informacGes
conhecidas, factos, circunstancias e experiéncias que influenciam fortemente a tomada de
decisdes. Algumas sdo muito simples, como "O que devo comer no almogo?”. No entanto,
algumas decisdes sdo mais sérias e as consequéncias de tais decisdes podem afetar as nossas
vidas a longo prazo. Algumas decis6es ndo afetam apenas as nossas vidas, mas também a vida
de outras pessoas. Entdo o seu estilo de tomada de decisdo afetard a vida das pessoas com
quem trabalha a cada dia. A tomada de decisdo "no papel™ é relativamente fécil, a tomada de

deciséo real é muito mais dificil.

Demasiada responsabilidade, por vezes,
impede o desenvolvimento da criatividade e
iniciativa. Uma pessoa muito responsavel
ndo se atreve a tomar algumas decisdes. Uma
das tarefas mais importantes para os pais e
educadores ao criarem filhos é prepara-los
para tomar suas proprias  decisOes.
Acreditamos que obter informacdes sobre a
teoria de tomada de decisdo ajudara a
remover essa barreira até certo ponto.
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Estilos de tomada de decisao

Se entendermos o0 nosso estilo de tomada de decisdo, podemos tentar muda-lo para que
corresponda a situacdo e aos pontos de partida com os quais trabalhamos. Para que a nossa
tomada de deciséo seja apropriada, precisamos ser capazes de avaliar a situacdo e o contexto,
determinar o estilo de tomada de decisdo mais apropriado e usar esse estilo para tomar a
deciséo correta. No entanto, muitas vezes, devemos ser capazes de lidar com o facto de que
nos falta informacéo e, na maioria dos casos, ndo podemos esperar para obté-la. Esta arte sera
benéfica para n6s na nossa vida pessoal e profissional.

No proximo capitulo, vamos pensar nos estilos de tomada de decis&o, no estilo que usamos e
em como esse estilo afeta 0s nossos resultados.

Estilos individuais de tomada de decisao

O estilo de tomada de deciséo pode ser entendido F Jase T

como a maneira pela qual aquele que toma a - L
decisdo pensa e responde a problemas, percebe e 79/-\ v
realiza conexdes. O estilo de tomada de decisédo ' /B\ )
varia de pessoa para pessoa e de situacdo para \Q/
situacdo. A abordagem para resolver problemas ? 2)

afeta consideravelmente o tipo de personalidade. <
Sabe que tipo de personalidade tem? Faga 0 seu
teste de personalidade em r
https://www.123test.com/personality-test/. \

Podemos identificar quatro pares de carateristicas/caracteres diferentes que permitem criar
dezasseis tipos diferentes de personalidade. Os pares sao definidos pelo psic6logo Jung e
significam:

« Extrovertido (E) x Introvertido (1)

e Sentidos (S) x Intuicdo (N)

e Predominancia do pensamento (T) x Predominancia do sentimento (F)
e Percecédo (P) x Julgamento (J)

Na literatura especializadal®, existem quatro tipos de estilos de tomada de decisdo,
nomeadamente, o estilo diretivo, o estilo analitico, o estilo conceptual e o estilo
comportamental, que sdo dados pelo modo de pensar e tolerdncia a ambiguidade. Encontre
mais informacao em www.enter-info.eu

10 ROBBINS, S. P.; COULTER, M. Management. 1.ed. Prague: Grada, 2004. ISBN 80-247-0495-1, p. 163
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Estilos de tomada de decisdo em grupo

Para ter sucesso nos negocios, devemos
conhecer os estilos ou os modelos de tomada
de decisdo em grupo. Cada estilo afeta os
eventos do grupo de uma maneira Unica e é
adequado para diferentes situagcdes. Saber
quando usar um determinado estilo ajudara
No sucesso nos negocios.

Os estilos de tomada de decisdo variam de acordo com 0 quanto 0s subordinados podem
"conversar" sobre a tomada de decisdo e o quanto estdo envolvidos nela. Se o decisor decide
sozinho e, portanto, assume toda a responsabilidade pela decisdo, dizemos que € um estilo de
decisdo autocratico (ou autoritario). Quando um tomador de decisbes usa um estilo de
tomada de decisfes democratico, eles delegam parte de sua autoridade ao decidir, mas séo
eles que tomam as decis@es finais. Na tomada de deciséo coletiva (em equipa), 0 processo de
tomada de decisdo estd nas mados dos membros da equipa, mas a decisdo final estd
exclusivamente nas maos do tomador de decisdo (lider da equipa). Se os subordinados estdo
envolvidos na preparacdo, bem como no processo de tomada de decisdo, é uma decisdo de
grupo baseada em consenso geral.

Para saber qual estilo de tomada de decisdo deve escolher de acordo com uma determinada
situacdo entre no curso www.enter-info.eu. Se considera que a decisdo pode influenciar o
andamento das atividades da empresa / equipa de uma forma fundamental, seria aconselhavel
usar um estilo coletivo, se possivel, se ndo um estilo de grupo.

Tomada de decisao racional

Nos negocios, é necessario tomar decisdes diariamente. Existem duas maneiras basicas de
resolver problemas. Ou decidimos racionalmente, baseados em factos, ou mais
emocionalmente, baseados na intuicdo. Alguém que segue mais 0S seus sentimentos ou
instintos e 0s usa como um guia para a tomada de decisdes, ao invés de factos. Esse tipo de
tomada de decisdo é particularmente atil se nos falta informacdo ou se a tomada de deciséo
for muito complexa. O segundo, o tipo contraditorio de tomada de decisdo é chamado de
tomada de deciséo racional. Se eu decidir racionalmente, devo dar alguns passos para tomar a
decisdo certa. Primeiro, é preciso identificar o problema, depois encontrar outras solugdes
possiveis, escolher uma solugdo que provavelmente ira resolver o problema, implementé-la e
avaliar sua eficacia (ou seja, verificar os resultados da deciséo).

Meétodos de fazer variantes

Ao projetar variantes, procuramos diferentes maneiras de resolver o problema de deciséo.
Existem muitos métodos disponiveis, como métodos cientificos e criativos (analogia,
agregacdo, etc.), métodos criativos normativos (engenharia de valor ou analise de valor),
métodos criativos intuitivos e métodos analiticos sistematicos. Neste artigo, vamos
concentrar-nos na intuicdo e métodos analiticos sisteméaticos que exigem uma abordagem
criativa.
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Métodos intuitivos de tomada de decisao

Ao usar métodos intuitivos de tomada de decisdo, tentamos criar tantas ideias quanto possivel,
ndo criticando, "tudo é possivel”. Estes sdo métodos de grupo onde criamos o melhor
ambiente de trabalho, o absurdo e imaginativo ¢ bem-vindo e hd um enriquecimento mutuo
dos membros da equipa. A avaliacdo critica das ideias é realizada apenas depois que a
intuicdo dos participantes se esgote e todas as ideias forem escritas. Por exemplo, este é 0
conhecido método de brainstorming, o método de Gordon, 0 método de discussao controlada,
0 método Delphic, etc. InformagBes mais detalhadas sobre esses métodos podem ser
encontradas na literatura recomendada.

Métodos analiticos sistematicos

Usando esses métodos, usamos uma abordagem estruturada, métodos matematicos e
estatisticos, bem como a teoria da probabilidade no processo criativo. Por exemplo, analogos,
modelos matematicos l6gicos ou métodos de consultas alternativas podem ser usados.

7 etapas no processo de tomada de decisao

Existem varias variantes no processo de tomada de decisdo em diferentes livros e outras
fontes de informacdo, na maioria das vezes os especialistas usam as sete etapas demonstradas
no diagrama a seguir.

Definicdo do
problema

Avaligdo de Recolha de
resultados informacées

Desenvolver
alternativas para
resolver o problema

Implementacéo de
decisdo

Escolha de Consideracdo de
alternativas evidéncia

Mais informacéo sobre as sete etapas no processo de tomada de decisdo no curso online
www.enter-info.eu

Problemas na tomada de decisdo

Quando tomar decisdes, esteja ciente dos problemas que pode encontrar.
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v’ Falta ou excesso de informacéo. A recolha de informacdes relevantes é fundamental se
quisermos implementar o processo de tomada de decisdo corretamente. Mas se houver muita
informacdo desnecessaria, isso vai-nos sobrecarregar e ndo poderemos usar a nossa intuicao.
Tenha cuidado para que ndo use apenas uma fonte de informagdes, isso pode levar a distorcao.

v ldentificac&o incorreta do problema. As vezes, o problema pode ser identificado com muita
facilidade, mas em muitos casos é muito dificil descobrir quais séo os detalhes necessarios.
Nessa situagdo, é apropriado discutir tudo com as pessoas que tiveram experiéncia, em
primeira mao, sobre o problema e sabem mais sobre isso. 1sso economizara muito tempo e
dinheiro no futuro.

v’ Confianga excessiva no resultado. Estamos certos demais. Mesmo que siga as sete etapas do
processo de decisdo descritas acima, pode ocorrer que o resultado ndo seja exatamente o que
imaginou. Portanto, € importante encontrar um resultado aceitavel e alcancavel. Crenca
excessiva num resultado improvavel pode levar a consequéncias adversas.

v Adiando a decisdo. Evitamos a deciséo e adiamos por um periodo desproporcionalmente

longo. N&do adiem a tomada de decisfes para sempre.

Nem todas as decisBes sdo importantes.

Acredite na sua intuicdo. N&o subestime seu "sexto sentido".

v
v

A tomada de decisdo é a competéncia
necessaria para uma vida bem-sucedida, e
claro, para todos os empreendedores. Se
seguir um procedimento logico como o
descrito acima, a0 mesmo tempo que tem em
conta possiveis problemas de tomada de
decisédo, deverd tomar a deciséo certa.

Qual o papel do tempo na tomada de decisdo?*!

Se der o passo certo na hora errada, ndo ficara surpreso ao partir a sua perna. (Samuel
Hornek, https://samuel-hornek.cz/).

Quando um problema ocorre ou € preciso ser decidido, uma das perguntas mais importantes a
ser respondida é: "Quando a decisao precisa ser feita?" O momento da decisdo a ser tomada
pode variar consideravelmente; de apenas segundos / minutos (em caso de risco de vida) a
anos (ao fazer planos estrateégicos). Nao seja preguicoso, decida "no momento certo”, e
quando tem informac®es suficientes, ndo quando tem todas as informacdes (nunca conseguira
iSS0).

Regra de ouro 10-10-10%2

Regra 10-10-10, o autor de Suzy Welch?® no best-seller com 0 mesmo nome, torna quase
qualquer decisdo muito facil. Basta perguntar a si mesmo trés perguntas:

11 more Russo, J., and Schoemaker, P. (1990, October). Decision Traps - The Ten Barriers to Brilliant Decision-Making and How to
Overcome Them.

12 More at: https://www.euro.cz/light/spravne-rozhodnuti-1398854#utm_medium=selfpromo&utm_source=euro&utm_campaign=copylink
13 http://www.suzywelch101010.com/
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De que forma a decisdo vai-me afetar em 10 minutos?
De que forma a decisdo vai-me afetar em 10 meses?
De que forma a deciséo vai-me afetar em 10 anos?

As diferengas entre os dados de tempo garantirdo o espagcamento imediato. Isso da-lhe uma
melhor perspetiva. Algumas decisdes podem ser insignificantes ao longo dos anos, outras no
futuro proximo.

No curso online em www.enter-info.eu encontra jogos e atividades que ajudam a desenvolver
a capacidade de tomar boas decisdes e desenvolver a intuicdo. Pode utilizar estas atividades
na sala de aula para ajudar no processo de tomada de deciséo dos formandos.

FERRAMENTAS DINAMICAS

Estdo disponiveis no curso online em www.enter-info.eu

ESTUDOS DE CASO

Estdo disponiveis no curso online em www.enter-info.eu
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MODULO 4—- GESTAO DE PROJETOS

Image de rawpixel em Unsplash

(18 licGes)

0 uso diario.

RESULTADOS DE APRENDIZAGEM

O modulo tem como objetivo preparar 0s
formandos a serem pré-ativos da Industria
4.0, apresentando conhecimentos praticos
para a gestdo de projetos, recomendando
métodos, ferramentas e abordagens Uteis para

CONHECIMENTOS

APTIDOES

COMPETENCIAS

v conhecimentos basicos
sobre o papel da gestdo de
projetos na sociedade do
conhecimento;

v’ ter conhecimentos basicos
sobre as principais
abordagens de gestédo de
projetos;

v conhecimentos basicos
sobre gestéo de tempo na
gestdo de projetos;

v conhecimentos basicos
sobre ferramentas de
gestdo de projetos
(online, offline);

v conhecimentos basicos
sobre ferramentas para
apresentacdes (online,
conceitos);

v conhecimentos basicos
sobre auto-gestdo
(conciliacéo trabalho-vida
pessoal, resiliéncia,
mindfulness, auto-
consciéncia— SWOT
pessoal).

reconhecer as aptiddes mais
importantes e necessarias no
mercado de trabalho do

séc. XXI;

reconhecer o papel e a
importancia das competéncias
da gestédo do projeto na
sociedade da informag&o;
relacionar a gestdo de projetos
com desafios laborais no dia-a-
dia (aspetos préaticos);

listar os elementos chave de um
determinado método de gestao
de projetos (scrum);

descrever 0s principais tépicos
de gestdo de tempo;

identificar boas praticas de
aplicar ferramentas de gestéo
de projeto;

identificar boas praticas de
aplicacdo de ferramentas de
apresentacao;

reconhecer 0s aspetos mais
importantes de auto-gestao;
relacionar auto-gestdo com a
analise SWOT.

escolher entre duas
abordagens principais de
gestdo de projetos
relacionando-as a tarefas
especificas

relacionar ferramentas de
gestdo de projetos a
funcionalidades préticas;
demonstrar ferramentas de
gestdo de projetos através
de ferramentas de
apresentacdo online
preparar o0 modelo de auto-
analise SWOT;

ajudar a identificar os
aspectos mais importantes
da autogestdo nos alunos;
apoiar no desenvolvimento
da auto-analise SWOT com
base num modelo.
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Principais competéncias para a nova revolugéo industrial
Nova revolucéo industrial, novas necessidades de mercado

Vivemos na era da 4% revolucdo industrial, que se caracteriza por uma expansdo da
digitalizacdo. A economia digital, também conhecida como "Industria 4.0", é caracterizada
por uma série de novas tecnologias. De acordo com Klaus Schwab, fundador do Forum
Econémico Mundial, este € o momento de "juntar os mundos fisicos, digitais e bioldgicos,
com impacto em todas as disciplinas, economias e industrias e até ideias desafiadoras sobre o
que significa ser humano". Num ambiente deste tipo, para se manter atualizado com as
mudangas, é inevitavel que individuos e empresas estejam em constante aprendizagem. Os
empresarios e 0os empreendedores ndo precisam de "super-poderes™ para ter sucesso na nova
era, mas precisam de ser mais eficientes no tempo e na gestéo de projetos, bem como na auto-
gestdo, como nunca antes.

Vamos ver com que capacidades e competéncias os futuros empresarios devem estar
munidos? A medida que o ritmo da vida profissional se tornou mais rapido, as empresas e 0s
empreendedores tendem a pensar cada vez mais em bases de projetos - as equipas de projetos
concentram-se em metas mais pequenas e mais complexas, permitindo uma adaptagdo mais
rapida e flexivel as mudancas e envolvendo uma abordagem interdisciplinar. A perturbacdo
generalizada estd prevista nos mercados de trabalho nos préximos anos, de acordo com o
relatério do “Future of Jobs” publicado pelo Forum Econdémico Mundial em 2016.

Estdo previstas mudancas ao
nivel das competéncias basicas

Top 10 — Competéncias necessarias para 0 mercado de
Em 2020 Em 2015 trabalho. Nos préximos anos,
estima-se que 0 pensamento

1. Resolugdo de Problemas Complexos 1 Resolugdo de Probl Compl yyn . e . ~
2.  Pensamento Critico 2 Coordenagdo entre pares critico e a Crlathldade ganharao
3. Criatividade 3. Gestdo de Pessoas mais importancia do que

4. Gestdo de Pessoas 4. Pensamento critico . . - A -
5. Coordenacéo entre pares 5. Negociagdo anterlormente, e a Intell encia
6. Inteligéncia Emocional 6. Controlo de Qualidade emocional e a fle)(|b|||dade

7. Discernimento e Tomada de Decisdo 7 Orientagdo para o servigo .- ~
8. Orientagdo para o Servigo 8. Discernimento e Tomada de Decisdo cognitiva farao pa[te . daS 10
9. Negociagio 9. Escuta Ativa melhores ~ competéncias. A
10. Flexibilidade Cognitiva 10. Criatividade malorla dessaS CapaCIdadeS SéO
’: também competéncias essenciais
Ve {7} og Wiz para uma gestdo de projetos
Fonte: Relatdrio de *The Futurs labs”, Férum Econdmico Mundizl ef| caz |

A opinido dos peritos PME estd em conformidade com a previsdo; De acordo com 0
presidente do Instituto Portugués de Apoio as Pequenas e Médias Empresas e a Inovagédo
(IAPMEI), existe uma crescente procura do mercado de trabalho de capacidades baseadas em
caracteristicas pessoais e relacionais. A maioria destas sdo capacidades empresariais
essenciais, por exemplo, a capacidade de assumir riscos, negociar, comunicar de forma eficaz,
gerir prioridades, adaptar-se a novos contextos e realidades, manter a atitude critica e positiva
e estabelecer relacdes interpessoais efetivamente.

29



Tanto empresarios como empregados precisam de acompanhar o mundo em mudanca. E
importante que os futuros empresarios e os atores do mercado de trabalho entendam que essas
competéncias representam um elemento-chave para o sucesso empresarial na industria 4.0.

Origem da Gestéo de Projeto (GP)

Vamos apresentar o tema da gestdo de projetos, citando o gerente de projeto de engenharia da
Cisco System, Prashanth Kubsad, “o empreendedorismo proporciona um sentido de
propriedade, enquanto a Gestédo de Projetos é a sua forca motriz ”.

Concordamos com o Sr. Kubsad, uma vez que a gestdo de projetos abrange os conhecimentos,
aptidoes e competéncias que todos precisam na vida, deixem-no relacionar-se com a
renovacgédo do seu apartamento, a organizacao de um evento de empresa ou o desenvolvimento
de um novo produto, alguém precisa ter a responsabilidade de visualizar, coordenar, cuidar,
monitorizar e avaliar o processo. No melhor dos cenarios, no ambiente de trabalho, um gestor
de projetos profissional é designado para desempenhar uma tarefa, mas, no caso de um novo
empreendedor, isso raramente acontece, sé precisa se responsabilizar pelo projeto e aprender
a fazé-lo autonomamente.

Nas sociedades de informacdo de hoje, somos tecnicamente capazes de lidar com inimeras
coisas em simultaneo. Ao mesmo tempo, praticamente falando, requer capacidades para fazé-
lo corretamente. A gestdo de projetos requer uma gama de capacidades essenciais. Como foi
apresentado anteriormente, a lista das 10 principais capacidades altamente exigidas esta a
mudar, assim como 0 conjunto de capacidades necessarias de um gerente de projeto bem-
sucedido. A partir das metodologias classicas de gestdo de projetos, o0 mundo estd a
movimentar-se em direcdo a novas e mais flexiveis abordagens. Mais informacéo sobre o que
é e como fazer gestdo de projetos no curso online em www.enter-info.eu.

Principais abordagens de Gestao de Projetos

Podemos distinguir duas abordagens principais de gestdo de projetos. Ambas sdo boas, ambas
funcionam bem, mas séo adequadas para situacGes de negdcios ligeiramente diferentes.

v" Modelo Waterfall - a forma classica
v" Modelo Agile - a nova geracéo de gestdo de projetos

Waterfall € um modelo linear, move-se ao longo de uma linha de tempo, de uma fase para
outra. As etapas estdo bem definidas e acordadas (entre os gestores do projeto e o cliente)
logo no inicio do ciclo de vida do projeto, o desenvolvimento é feito passo a passo. S6
depois de concluir a etapa anterior, a equipa pode comecar a trabalhar na proxima etapa.
As principais etapas geralmente incluem:

Reunir e documentar os requisitos
Design do projeto

Desenvolvimento

Teste

Teste de aceitagdo do utilizador (UAT)
Correcoes

Entrega do produto final.

NoookrwbdPE
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Por exemplo, um jovem empreendedor desenvolve sites e marcas para empresas. A vantagem
do modelo é que o progresso € mais facilmente medido, j& que o ambito do trabalho é
conhecido antecipadamente. Ao mesmo tempo, a presenca do cliente ndo é estritamente
necessaria apés a fase de requisitos, o que torna as coisas mais faceis e rapidas, ao mesmo
tempo evita o risco de deixar o cliente insatisfeito com os resultados finais. Mesmo que, na
fase inicial, todos os detalhes e objetivos tenham sido definidos e aceites pelo cliente, eles
nem sempre sdo capazes de visualizar/prever o produto na sua complexidade a partir das
especificacOes de requisitos iniciais. Na fase final do projeto, as mudancas podem ser dificeis
(e dispendiosas) de implementar.

Waterfall

=-E-=-10.

Uma maneira diferente de gestdo de projetos, a abordagem Agile.

Em 2001, 17 pioneiros de varios métodos de gestdo de projetos encontraram-se no Snowbird
Ski Resort em Utah. Experimentando a nova realidade empresarial (quarta revolugéo
industrial, sociedades digitais, globalizacdo) e necessidades de gestdo de projetos,
desenvolveram a base da base de uma nova "metodologia de gestdo de projetos agil".
Estabeleceram os seus principios no Manifesto Agil, uma declaracdo de quatro valores, que
s80 0s seguintes:

v' As interacbes e a comunicacdo com particulares sdo mais importantes do que 0s
procedimentos e ferramentas padré&o;

v Foco na entrega de um aplicativo de trabalho e menos foco em fornecer documentacéo

completa;

Colaboracdo com clientes e consumidores sobre a negociacao de contratos nulos;

Abertura & mudancas, em vez de congelar o &mbito do trabalho e apenas seguir um

plano.

AN

A abordagem Agile favorece uma abordagem de GP mais organica, recetiva e flexivel. Como
tal, a gestdo agil refere-se a uma maneira incremental, altamente flexivel e interativa de
planeamento, desenvolvimento de produtos. Exige individuos aptos do negdcio relevante,
abertura para a entrada consistente de clientes e abertura de gestdo para formas de lideranca
ndo hierarquicas.

. -+

Gestdo de Projeto Principios Agile Gestdo de Projetos
Tradicional Agile

31



WATERFALL

AGILE

As vezes, 0 sagredo para um projeto bem-sucedido & selecionar o estilo de gestao da projeto cometo.

Estabelecer uma estutura efeliva & crucia wer projeto funcions sem problemas. Mas

quando 2 tem meéfodos de plansamento e para escolher, como € que se sabe
qual & o melhor para 0 eu projeto e equipa?

Aqui esta uma ista dos pris e contras de cada método para aiuda-o a decidir

0 esfio Waterfal & / 1 Todas as etapas sio
reguer um PR
planeamento dep&vdémaldeaﬁ:ad‘ adz,

detalhado no micio { ‘ [PEESESE DA B o

ot ‘ m;gasmde
a
— e e
@ So?o;mmﬁ:nm Requer um ambito substancial &
projeto de construgio projeto plareamento de programagao antes do
y ﬁeivcstald::éodehard\;"en " inicio do trabalho
O mehor para projetos com tarefas | As mudangas do Smbito podam ser
y definidas e etapas que devem ser 9 lentas & requerem Sormais de
Mﬁ iders tendo em conta uma " conbolo de mudangas.
v conshar . ‘maszm 7
v o primeiro um e foaz para i
FD R 10 Sy fMB)  ovtos projetos ro-fisios ou :

06 e deprojetos repeléin baseadas em senvigos.
M s2 para projetos idénficos ou
simiiares no fuluro

T

& C

Esta & uma abordagsm ripida & Ap confrario das efapas
ﬂﬁﬂﬂmﬂgﬁbﬂ?ﬂm ondenadas de una abordagem
com base em principios de caseats, 3 gestio de projaios Aol
colahoragso, adaptabiidade e & geraimentz configurada em
melkonia contirua ciclos de langamento de projetos
rapidos 2 frequentes
—— dom —— e ———
O mekhor para projeios que idam y . M3o & adequado para projetos com
L com senicos & produlos nao fisicos [ | requisitos e dmbitn ectritaments
\ | coma codigos, copywriing & : " definidos.
k projetns de dasign.
. ' . 2o rigidado 2 & incerteza em fomo do Smibito 2 dos
\ | Penmitz uma comecao repida do curso | prazos poda tomar a5 partes interessadas
@ com base ro feadback dos " & 05 execulivas rervasos (no inicic).
imtereszados. |
| Habilita as aquipas de projetos a / . Requer conbrolo de prazos &
N y'  trabahar de forma criativa e | | manuizncao de documeriacan, e
. Inclui compromisso e colaboragso de
I fodaos os membros da equipa.

0 método de gestio de projetos que escolhido, ird conforme o projeto, 2 equipa & os cbjefivos.
Depois de seletionar um estilo de planeamento, cerffique-se que esta & usar o software de
gestan de projetos que Ihe permite @ = e & Sua equipa a configurar o2 seus projetos da forma
que prelends.

Z LiquidPlanner
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Por que precisamos de uma abordagem AGILE, qual é o seu valor acrescentado?

Pense nisto: no século 20, o trabalho das pessoas exigiu mais execucdo e implementagdo do
que inovacdo. As pessoas usaram melhores praticas e processos pré-definidos em funcoes
definidas, para atingir os seus objetivos. Num ambiente menos complexo, eles sabiam o qué e
como concluir algo. Os resultados futuros foram mais calculaveis e as mudancas levaram

mais tempo.

Atualmente, a gestdo de projetos mais Um ano

simples e o trabalho em condigdes W Me  dr  Mw  m M Ay Sy 04 e D
mais previsiveis podem seguir este

planeamento linear, e basear-se no m

planeamento de projetos antecipados:

abrangendo um periodo maior, onde P
fases, elementos-chave e marcos ja "
estdo definidos no inicio, os testes e 1’
avaliaces tém lugar na ultima fase do m
projeto.

Mais informacdo sobre a abordagem classica linear, os principios agile e as suas diferencas
em www.enter-info.eu

T

SCRUM

SCRUM ¢é uma das principais metodologias de gestdo de projetos &geis de hoje. E uma
estrutura para lidar com trabalhos complexos. Devido a isso, tem sido associado
principalmente a novos projetos de desenvolvimento de produtos, e profissionais SCRUM
(SCRUM Master) estdo com grande procura por parte de empresas de recrutamento. No
entanto, 0 método pode ser usado hum contexto muito mais amplo.

Mais informacédo sobre a metodologia e principios SCRUM no curso online em www.enter-
info.eu

Pontos importantes numa apresentacao
Psicologia da apresentacéo

Deve ter em mente que as apresentacGes ndo sdo sempre as melhores formas de transmitir
informacdo. Por exemplo, em caso de questdes muito complexas, informacbes para
memorizar, etc. Logo, é uma boa maneira de persuadir, motivar, levar o publico a acao.

Como mencionado acima, as boas apresentacbes combinam persuasdo l6gica e emocional,
afetando tanto os hemisférios esquerdo do cérebro como o direito para uma melhor eficiéncia.

De acordo com a teoria da carga cognitiva, as nossas mentes podem facilmente ficar
"sobrecarregadas”, se tiverem que processar demasiadas informagdes complexas. Uma vez
que isso aconteca, a informacao apenas passa pelas nossas mentes, mas ja ndo ficara gravada.
Abaixo encontrard uma apresentacao curta, mas interessante sobre esse fenémeno.

Mais informacao em www.enter-info.eu

As apresentacOes sd0 uma parte necessaria ndo apenas do ensino, mas tambem da pratica
comercial. A gestédo de projetos, sendo um pilar da conduta empresarial e da vida empresarial,
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depende da colaboracdo, coordenagdo efetiva e comunicacdo entre os varios atores. As
apresentacdes sdo um dos meios para permitir que isso aconteca, facilitando

v’ compreensao mutua,
v' partilha de informacao,
v'geracdo de ideia.

As apresentacbes tém um  requisito
indispensével: atencdo. Apenas faz sentido
apresentar algo se houver audiéncia. Para
garantir que a audiéncia recebe a melhor
mensagem e para manter a atencdo, a
apresentacao tem que ser boa.

Estrutura da apresentacéo

De um modo geral, as apresentacGes devem ser muito simples e logicas. Elabore-a 0 mais
simples possivel e concentre-se no que precisa para explicar e discutir. Dependendo do caso e
do tema, varias estruturas de apresentacdo podem funcionar bem. No entanto, todas elas
precisam incluir alguns elementos basicos. De acordo com a Universidade de Leichester, sdo
0s seguintes'“:

v uma introducéo de boas-vindas e informativa;
v uma série coerente de pontos principais apresentados numa sequéncia ldgica;
v uma conclusdo lucida e objetiva.

Mais informac&o no curso online em www.enter-info.eu

Ferramentas para apresentacoes

Existem talentos naturais, que envolvem facilmente outras pessoas com o seu carisma. Mas
nem todos tém essa dadiva. Neste caso, as dicas de melhores préticas, ferramentas de
apresentacdo e algumas (ou mais) praticas podem ajudar muito. Ao mesmo tempo, ha sempre
um lugar para o desenvolvimento, mesmo para aqueles que ja tém experiéncia no campo. No
curso online em www.enter-info.eu pode encontrar 0s 0s seguintes aspetos das técnicas de
apresentacdo, na esperanca de ajuda-lo a tornar-se cada vez mais bem-sucedido:

v’ planeamento;

v’ estrutura da apresentacdo;

v’ apresentacgdo de psicologia;

v' ferramentas técnicas.

4 . N N N . .
E Saiba mais em;http://www2.le.ac.uk/offices/Id/resources/presentations/structuring-presentation
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Auto-gestdo

A gestdo de projetos é uma tarefa que requer a capacidade de priorizar e focar, resolver
problemas de forma criativa e efetiva e gerir o stress relacionado com o trabalho diario. O
auto-conhecimento e a auto-consciéncia sdo essenciais para isso; permitindo-nos tomar
melhores decisdes, de um ponto de vista mais complexo, e conhecer 0s nossos limites.

Os empresarios carregam muita responsabilidade
nos seus ombros; as suas decisbes afetam
diretamente o0s seus negdcios e, portanto, a sua
prépria vida. Nao existe uma zona de seguranga,
como no caso de um empregado. Se uma
empresa fica falida, o empregado perde o
emprego, mas ainda pode procurar outro,
enquanto um empresario perde muito mais se o
negocio der errado - tem que demitir os
funcionérios, pagar indemnizag0es,
possivelmente enfrentar questbes hipotecarias,
pensar bem como se vai reerguer - iniciando um
novo negocio ou voltando a situagdo de
funcionario, etc. Isto serve para mostrar que um
empreendedor é empresario 24 horas por dia, e
ndo apenas durante o horario de expediente, nos
dias Uteis. Portanto, o equilibrio entre a vida
profissional e a vida pessoal de um empreséario é
um tema sensivel que precisa de um pouco mais
de atencdo.

O que € o equilibrio entre a vida profissional e a vida pessoal? Refere-se a um ritmo saudavel
e a uma distribuicdo sustentavel de energia, tempo e atencdo entre a vida profissional e a vida
pessoal. Caso a distribuicdo ndo esteja em equilibrio, o individuo tem uma boa probabilidade
de ter um esgotamento (devido a muito trabalho) ou apatia e desmotivacdo (muito pouco
trabalho ou motivacéo e desafio profissional insuficientes) a longo prazo. Mais informacdes
sobre este tema curso online www.enter-info.eu

Mindfulness

Para manter o equilibrio entre os varios campos da sua vida, precisamos perceber 0 que esta a
acontecer dentro de nds. O Mindfulness é uma competéncia muito Util para desenvolver, e que
é capaz de nos ajudar nisto. O que € o Mindfulness? Bem, podemos po-lo nos seguintes
termos: o oposto do irracional-ness.
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O mindfulness é uma maneira de viver, olhar
as coisas, sentir e pensar de uma forma mais
complexa. Nesse sentido, isso ajuda-nos a
estar no nosso melhor; ndo € 0 mesmo que
estar sempre feliz, alegre e bem-sucedido.
Ninguéem ¢é o super-homem, a mulher
maravilha, nem mesmo um santo, entdo é
muito normal passar dificuldades, ter
sentimentos negativos e passar por periodos
maus.

O mindfulness ndo oferece um poder magico para tornar o céu sempre azul e 0s mares sempre
calmos. Entdo, o que faz? D& as muni¢des para navegar; para manter o navio forte e seguro
para poder navegar, no bem e no mal. Isso ajuda a melhorar as capacidades e uma
mentalidade para:

v’ esteja consciente do que realmente esta a acontecer dentro de si (e a sua volta);
v’ ter uma perspetiva mais completa;
v" tomar melhores decisdes.

Nem sempre a maneira facil é o bom caminho, s6 se for o SEU caminho; Caso contrario, ndo
conduzird a felicidade. A felicidade no sentido do mindfulness é a paz de espirito, a calma
interior. Tanto na tempestade, debaixo de chuva ou trovdes, como com a luz do sol. E a
bussola que o ajuda a navegar no seu navio, usando a sua experiéncia. No curso t our on-line
course at www.enter-info.eu you will find more information about mindfulness as well as links
to a bunch of good exercises and apps free for Android and iOS which can be useful for you

Gestdo do Tempo

E um clichet dizer que o tempo é dinheiro. No entanto, é verdade. Além disso, o tempo é o
bem mais precioso que temos, o qual ndo podemos manipular, ndo podemos recuperar ou
multiplicar; A Unica coisa que podemos aprender a fazer e que temos que fazer, é geri-lo
muito bem. Melhor do que longos ensaios, recomendamos que veja um filme de acdo de
ficcdo cientifica intitulado 'In Time', de 2011 (dirigido por Andrew Niccol), que coloca o
tempo e o seu valor numa perspectiva futurista interessante.
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A gestdo do tempo tem uma vasta literatura,
basta navegar na web sobre isso. O que
pretendemos fazer aqui ndo é para abranger
toda a teoria, mas para regular um pouco 0s
seus pensamentos, para detectar de que
forma a gestdo do tempo funciona para si e
inspirar o ajuste das suas praticas de gestdo
de tempo.

Damos-lhe aqui algumas dicas:

Prepare uma lista de tarefas didrias e semanais, categorizando os pontos com base em 2
fatores: importancia e urgéncia.

Aplique um cddigo de cor para marcar visualmente a ordem de prioridade, por exemplo:

Vermelho: urgente e importante

Verde: importante, mas ndo urgente
Laranja: urgente mas nao tdo importante
Azul: ndo tdo urgente e ndo tdo importante

Também recomendamos a sua atencdo para a pratica do homem de neg6cios bem-sucedido;
dedique um tempo pré-definido do seu dia (quantidade ou intervalo de tempo, o que for
melhor para si) para as tarefas mais importantes que programou fazer no mesmo dia, na sua
lista de prioridades. Isto também diz respeito as tarefas menos importantes, mas necessarias,
como responder a e-mails menos importantes - nem todos sdo muito importantes, mas nas
sociedades de informacdo de hoje, ou responde de imediato, ou acumulam-se numa massa
ameacadora. Precisa tomar decisdes: ignore ou lide com isso. Certamente, ndo 0 encorajamos
a continuar a interromper outras tarefas e quebrar o foco da sua atencdo. Se a tarefa de
comunicacédo (por exemplo, e-mail) ndo é muito importante, ndo requer muito tempo, mas néo
deseja ignora-la, é melhor dar resposta no mesmo dia, dentro do periodo de tempo pré-
definido.

E Gtil acompanhar a gestdo do seu tempo. Pode criar um simples ficheiro Excel onde regista
as suas tarefas, marque as cores e o estado do trabalho (por exemplo, feito, em processo,
pendente); ou entdo também pode usar ferramentas de gestdo de tempo de cddigo aberto, que
medem até mesmo o tempo gasto com uma ou outra atividade.

Existem boas ferramentas on-line de cddigo aberto para facilitar a gestdo do tempo, como o
Bitrix24 (www.bitrix24.com- rastreamento de tempo, gestdo de tempo e gestdo de projetos,
gratis para até 12 utilizadores), Trello (www.trello.com - ferramenta de gestdo de projetos que
permite que crie varias listas de tarefas e defina prazos para ajuda-lo a controlar o seu trabalho
e recados. "Também é 6timo para se manter motivado, quando completar uma tarefa, arraste o
cartdo para uma coluna de trabalhos terminados e, ao final do dia, ter4 uma viséo clara do que
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conseguiu cumprir. O Trello também permite que atribua tarefas a outras pessoas, 0 que é
principalmente Util para as empresas, mas também pode ser util se sua familia ou
companheiros de casa estiverem anormalmente organizados.”

"O inicio da manha tem ouro na boca", disse
Benjamin Franklin. Muitas pessoas bem-
sucedidas partilham desta visdo, as manhés séo
pontos de partida importantes para um bom dia.
Este é 0 momento em que podemos "sintonizar a
nossa mente" para ser positivo, refletir sobre o
nosso dia e visualizar os resultados positivos das
nossas atividades (de fato, a visualizacdo do
resultado bom e positivo das nossas acdes
aumenta a probabilidade de sucesso, € um fato
cientificamente provado, no desporto, por
exemplo). E também um momento apropriado
para praticar mindfulness, bem como para
acordar 0 nosso corpo com um exercicio fisico.
A leitura sobre o tema também é (til, recomendamos o livro intitulado "7 Hébitos de pessoas
altamente eficazes" (Stewen R. Covey, 1988).

Auto SWOT Andlise

% A B W' A andlise SWOT e um método facil de usar e muito préatico

para avaliar e compreender melhor as forcas, fraquezas,
Q y‘% oportunidades e ameagas relacionadas com um topico. Implica
especificar o objetivo (no nosso caso, otimizar gestdo adequada

ﬁﬁ‘§ —— do tempo) e identificar os fatores internos e externos que séo
N o

ﬁ favoraveis e desfavoraveis para atingir esse objetivo. Saiba
[ ] [\ §

mais informac&o em www.enter-info.eu
ESTUDOS DE CASO

Estdo disponiveis no curso online em www.enter-info.eu

DICAS PRATICAS PARA APRESENTACOES

Estéo disponiveis no curso online em www.enter-info.eu

FERRAMENTA DE APRESENTACAO - PREZI

Estao disponiveis no curso online em www.enter-info.eu

FERRAMENTAS DINAMICAS

Estao disponiveis no curso online em www.enter-info.eu

TESTE DE MINDFULNESS

Disponivel no curso online em www.enter-info.eu

EXCERCICIOS PRACTICOS PARA FORMADORES

Estao disponiveis no curso online em www.enter-info.eu
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MODULO 5 - AVALIACAO
(6 licOes)

O modulo final foca a avaliacdo de
modulos especificos. Neste modulo ird
obter informacgdes sobre o sucesso do seu
empenho. Por ultimo, mas ndo menos
importante, ird encontrar alguns exercicios
praticos para os professores.

Imagem de Markus Spiske em Unsplash

Identificar talentos

A ideia deste exercicio é que os jovens possam identificar os seus principais talentos, o que
mais gostam e sabem melhor. A lideranca, por exemplo, pode ser um talento que comeca a
revelar-se no inicio do contexto escolar. Para fazer isso, os jovens devem gravar um video
com um telefone celular ou um Tablet (com a ajuda de pais, professores, colegas e amigos),
que responda a perguntas como: 0 que vocé gosta de fazer? O que vocé faz bem? Que aspecto
0 torna distinto dos outros?

Dialogo e superacao de conflitos

Neste exercicio, o objetivo é trabalhar a gestdo relacional. Para isso, os jovens devem
imaginar e escrever um didlogo entre um lider da empresa e um colaborador, em que pelo
menos um dos principios basicos do comportamento a ser trabalhado é evidente: objetivos e
planejamento de metas; qualidade comunicativa; promogdo de consenso; intercdmbio de
informacdes. Para treinar a melhor maneira de superar os conflitos, o proximo exercicio é
imaginar uma situacdo futura em que o jovem € o lider de sua propria empresa e tem que lidar
com uma situacdo de conflito com um funcionario. Deve descrever as acfes que seriam
necessarias para resolver o problema.

Resolver problemas de grupo

No contexto da sala de aula, existem varios jogos que podem ser realizados para trabalhar
diferentes habilidades. Os jogos "Baldes aos pares™ e "Alfabeto humano™ séo dois exemplos
apropriados para os jovens. No primeiro jogo, 0s jovens devem juntar-se em pares, e apertar
as maos, cara a cara, e depois tentar manter sempre o baldo no ar, sem cair no chdo. O
objetivo é aumentar a cooperacgdo e aprender a resolver problemas de grupo. O segundo jogo
envolve a criagdo de grupos de quatro ou cinco jovens para que, com seus corpos, colaborem
para formar uma certa letra do alfabeto atribuida no inicio do desafio.
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Aprendendo a comunicar

Para desenvolver as competéncias de comunicacdo dos futuros empreendedores, pode-se
aplicar dois exercicios distintos: um relatério ao vivo e uma campanha publicitaria. A fim de
entender como eles se comunicam uns com 0s outros, 0s jovens devem se juntar ao seu grupo
de amigos e cada um, por sua vez, ensaiar uma entrevista de um minuto de televisdo, que
pode incluir entrevistas. No final, os relatorios sdo vistos por todos e € eleito o melhor
comunicador. Para a campanha publicitaria, grupos de dois elementos devem ser formados
para criar o texto de um anuncio de radio e um esboco de televisao original.

Entrevistar um empreendedor

Para entender melhor o que realmente significa ser um empresario, 0s jovens devem pensar,
preparar, desenvolver um roteiro e encontrar um empresario interessante para entrevistar.
Apbs as entrevistas a classe deve criar uma revista com artigos relacionados formam as
entrevistas.

Organizacgao de uma conferéncia sobre empreendedorismo
A turma pode organizar uma conferéncia sobre empreendedorismo. Todas as etapas e
atividades precisam ser cuidadosamente pensadas e definidas. Definicdo de data, lugar,

arranjos, palestrantes relevantes devem ser selecionados, convites, publicidade... Todos o0s
membros da escola e os alunos devem ser convidados para a conferéncia.

Avaliac@o de madulos especificos

Avaliacdo de modulos especificos em www.enter-info.eu

Glossario

Glossario disponivel no curso online www.enter-info.eu
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Posfacio

O empreendedorismo é frequentemente percebido como um condutor para o crescimento e a
criagdo de emprego, bem como um meio para tornar as economias mais competitivas e
inovadoras. A 2006 comunicacdo da Comissdo sobre a promocdo da mentalidade
empreendedora através da educacdo e da aprendizagem definiu uma visdo alargada do
empreendedorismo, apresentando-a como "a capacidade do individuo de transformar as ideias
em accdo”. Esta visdo abrange a criatividade, a inovagéo, a tomada de riscos, bem como a
capacidade de planejar e gerenciar projetos, a fim de alcancar os objetivos.

O empreendedorismo é considerado como uma competéncia fundamental para todos os que
devem ser promovidos em todos os niveis da educacdo. As competéncias empresariais fazem
parte (tanto formal como ndo formal) a educacdo escolar de que as competéncias
empreendedoras sdo muito importantes e Uteis para se manterem competitivas no mercado de
trabalho e para lidar com as variadas e imprevisiveis trajetdrias de carreira de hoje. O
desenvolvimento de competéncias empreendedoras é importante, pois capacita os alunos a
criar e fortalecer sua posicao no mercado de trabalho (vantagem competitiva), gera motivacao
e tracdo para prosseguir, abre seu horizonte para ser pro-ativo e inovadoras (por exemplo,
identificar novas oportunidades, criar novos produtos).

Mas como ensinar a alguém mentes empreendedoras? Como mudar a atmosfera em sistemas
escolares tradicionais? Como mudar o pensamento de professores gue sdo usados para ensinar
tradicionalmente.

Os professores dos paises envolvidos no projeto compreendem que as habilidades de
comunicacdo, cooperacdo, iniciativa e pensamento criativo sdo aquelas que fazem parte de um
perfil bem-sucedido de p6s-graduacdo escolar. A partir do nosso inquérito questionario surgiu
que os professores da Republica Checa consideram que a comunicagdo, cooperagao, iniciativa
e habilidades de pensamento criativo sdo aqueles que fazem parte de um perfil de pos-
graduacdo de sucesso escolar. Na Letdnia, os professores e os funcionarios pensam que 0s
seus alunos devem ser ambiciosos, bons comunicadores, devem ser motivados para a
educacdo e devem ter competéncias organizacionais. Os professores e funcionarios austriacos
consideram que uma pods-graduacdo de sucesso escolar deveria ter sido habilidades de
comunicacgédo (gestdo de conflitos, Networking e comunica¢Ges comerciais, para lidar com
clientes e parceiros e reclamacdes), tomada de iniciativa, autoorganizagédo, autoconhecimento,
atuacdo orientada ao cliente e administragdo de empresas profissionais. Os professores e o
pessoal de Portugal consideram que estas competéncias devem ser as que caracterizam 0s
seus diplomados escolares: pontualidade, proatividade, ética no trabalho (por exemplo,
honestidade, integridade) e responsabilidade, autonomia, bem como trabalho em equipa,
relagGes sociais,...

As instituicGes de EFP devem estar mais em contacto com o ambiente empresarial do pais. No
que diz respeito ao apoio interno ou externo ao desenvolvimento da educacdo empresarial
integrada, os professores da Republica Checa sentem falta de apoio. Eles gostariam de usar
formas mais inovadoras de ensinar e aprender. Eles gostariam de implementar a educacao
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empreendedora como uma abordagem integrada que é incorporada naturalmente ao longo do
programa de aprendizagem. Os professores na Letonia enfatizam que os alunos devem ter o
desejo de aprender os fundamentos do empreendedorismo, o objetivo ea aplicagdo do curso
deve ser esclarecido. As mudancas no padréo educacional e a propor¢do correta, apropriada
do curso do estudo devem ser executadas. Em Portugal, as respostas dos professores
inquiridos mostraram variedade quanto a necessidade percebida de materiais adicionais e
treinamentos para o desenvolvimento da competéncia empreendedora. A maioria dos
entrevistados acha que a modernizacdo de elementos especificos relacionados ao
conhecimento, métodos de coaching, kit de ferramentas sobre dindmicas de grupo, estudos de
caso, conhecimentos de autoconhecimento e técnicas de mindfulness seriam Uteis e
Necessarios.

Esperamos que o manual impresso, assim como o0 curso on-line — versdo completa -
disponivel em www.enter-info.eu ajude os professores a ajudar os alunos a pensar como um
empresario, para estimular criatividade, inovacdo, tomada de riscos, tomada de decisdo, bem
como a capacidade de planejar e gerenciar projetos a fim de alcancar objetivos em seus
alunos.
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